MODÜL 2 
İŞLETİM SİSTEMİ 2 


2.2.3 Dosyalar İle Çalışmak 


2.2.3.1 Bilinen Dosya Türlerini Tanımlamak 


Bilgisayarda bir bilginin saklanabilmesi 


Uzantı için bir dosya içinde olmalıdır. Bilgisayarda 

dosyalar < dosya adı.uzantı > şeklinde olmak 

|tt o İMetin dosyası 60606 üzere iki kısımdan oluşur. İlk kısım mantıksal bir 

isimdir ve toplam 255 karakter uzunluğunda 

jpeg olabilir. Dosya adında | / : * ? " < > | gibi 

gif karakterler kullanılamaz. İkinci kısım genellikle 
3 karakter uzunluğundadır. Bir dosyanın uzantısı 

gam o dosyanın hangi program ile açılabileceğini 

P gösterir. Aşağıda bazı dosya uzantı örnekleri 

- listelenmiştir. 

xlsx 

pptx 

mdb 

mdbx 

mp3 

wav 

mpeg 


2.2.3.2 Yazı Düzenleme Uygulaması Açmak. Dosyaya Yazı Girmek ve Kaydetmek 


En yaygın kullanılan yazı düzenleme uygulaması Microsoft Word programıdır, ama 
bu editörü kullanmak için ayrıca bir ücret ödenmesi gerekir. Windows 7 ile birlikte hiçbir ücret 
ödemeden, MS Word kadar her özelliğe sahip olmasa da, iki adet yazı düzenleme uygulaması 
gelmektedir. Bunlar WordPad ve Not Defteri”dir. Bu uygulamalardan WordPad ise daha fazla 
işlevsellik sunar. Her iki uygulama da Başlat menüsündeki Tüm Programlar/Donatılar 
klasörün altındadır. Yazılmak istenen metin klavye aracılığıyla girilir. Yeni bir metin dosyayı 
oluşturmak için Dosya TU MAT 
menüsünden Yeni, Ctrl+N m E 2.3 - — x m _ 
simgesi tıklanır. Önceden kayıt (© 


— —)” 
5 N š o ” "İle" villa sisli: 4s. çəş HUN 
edilmiş bir dosyayı açmak için kopya İ—” u "lə xi Here e) iz 4) EĞİ 
Yapıştır B Z U ale X x 2-A- — — € >; Resim Paint Tarih 


Dosya menüsünden Aç, Ctrl+O 
veya simgesi tıklanır. Aç 


çizimi ve saat 
Pano Yazı Tipi Paragraf Ekle 
TOT SR IR ENE ERE SE ARE 


R 1 2 
penceresinden dosyanın 
bulunduğu konumuna gidilir ve | m - 
dosya seçilerek Aç düğmesine BEJ Son belgeler 
tıklanır. = 1 config.xml 


| 4 F 2 Uzaktan Erişim Hizmeti.rtf 
| məz 3 Ağ Yazılımları.rtf 


El Farkı Kaydet — dü SERB e — — Dosyaya yazı girildikten sonra oluşan 


(CICA EA » Kitaplıklar » Belgeler » ~ Ara: B š . . b . 
"pun ——— ə. metin dosyasını herhangi bir saklama birimine 
— —— kayıt etmek için Dosya menüsünden Kaydet, 
“İr Sık Kullanılanlar Belgeler kitaplığı DEME ölçü 
I Karşıdan Yüklem İçindekiler: 2 konum 3 S im 
— ES Ctrl+S veya Standart araç çubuğundaki 
sb Müzik g ae amo Oaet a disket simgesi tıklanır. Eğer metin ilk kez kayıt 
E Kapikir (| OB 2011-2012 Ögretim Van edilecek ise Farklı Kaydet penceresi çıkar. 
İZİ Belgeler 5 LabVIEW Data : i 
a Müzik 7 Dosyanın kayıt edilmek istenen konumu ve 
—) Resimler Nero .. . 
-e JÈ Readiris dosya adı girilerek metin saklanır. 


-a| m 


Dosya Adı: EET 
Kayıt türü: | Zengin Metin Biçimi (RTF) (“.rtf) 


Varsayılan olarak bu 
“ Klasörleri Gizle biçimde kaydet 


Kaydet 


2.2.3.3 Dosya Durumlarını Değiştirmek: Yalnızca Okunur, Kilitli, Okunup ve 
Yazılabilir 


Yazım hatalarına karşı, bir dosya sadece salt 
okunur yapılabilir. Böylece dosyayı açan kişi o dosya 


üzerinde değişiklik yapamaz sadece okuyabilir. 
Dosyanın bu özelliğe sahip olabilmesi için dosya 
üzerinde sağ tıklanır açılan menüden Özellikler 
komutu seçilir. Açılan pencerede o dosyaya ait 
özellikler listelenir. Eğer Salt okunur kutusu 
işaretlenir ise bu dosya artık yazılmaya karşı koruma 


ENFDersiniAlanOgrenciler xisx 


Microsoft Office Excel Çalışma Sayfası (xisx) 
(İS) Microsoft Office Excel 


CAUsers\ANKUZEM\Desktop 


107 KB (110.418 bayt)| 


108 KB (110.592 bayt) 


26 Nisan 2012 Perşembe, 16:34:28 


altına alınır. Sonradan tekrar bu dosya üzerinde 
değişiklik yapılması gerekiyorsa Salt okunur 
kutusunun içi boşaltılmalıdır. : [Eston İİElsa) E-sama- 


blgsayardar geldi 
bilgisayardan geldi ve bu Engellemeyi Kaldır 
bilgisayanın korunmasına 


yardımcı olmak için 
engellenmiş olabilir. 


04 Mayıs 2012 Cuma, 11:27:31 
26 Nisan 2012 Perşembe, 16:34:26 


2.2.3.4 Dosyaları Sıralamak 


Bir klasörün içindeki dosyaları adlarına, 


Görünüm 

EN boyutlarına, türlerine ve değiştirme tarihlerine göre 
T ıı sıralamak için o klasörün boş bir yerinde sağ 
Yapıştı (Öğetürü 1) 11 1 1 1 
Pan tıklanır. Açılan menüden Simgeleri Yerleştir 
25 komutu altından hangi kritere göre sıralama 
eri Al Sil Ctrl-Z 


yapılmak isteniyorsa o seçilir. Bir başka yol ise 
Görünüm menüsünden yine Simgeleri Yerleştir 
komutu seçilerek sıralama yapılabilir. 


NVIDIA Control Panel 
& Groove Klasör Eşitleme 
Yeni 
ES Ekran çözünürlüğü 
E Araçlar 
Ell Kişiselleştir 


2.2.3.5 Dosyaların İsimleri Değiştirilirken Uzantılarının Doğru Olmasının Önemini 
Anlamak 


Windows 7 bir dosyayı açarken hangi program içinde açacağına dosyanın uzantısına 
bakarak karar verir. Örneğin Microsoft Word belgelerin uzantısı .docx, Excel belgelerinin 
uzantısı .xlsx dır. Eğer bir dosyanın adını değiştirirken uzantısını da değiştirirsek Windows'un bu 
dosyayı ya tanıyamamasına ya da yanlış bir program ile açmasına sebep oluruz. Bu durumda da 
karşınıza hata mesajı çıkacaktır. Aynı şekilde dosyalara anlamlı isimler vermek de çok önemlidir. 
Tekrar rahatça bulabilmek ve kolayca ulaşabilmek için anlamlı isimler verilmelidir. 


2.2.3.6 Dosya ve Klasör Adlarını Yenilemek 


Bir dosya ya da klasörün adını değiştirmek için 


Aç | VE 5-5-—. 

Add to VLC media player Playlist | fare imleci dosya veya klasör simgesinin üzerinde 

OneNote ta Not Defteri Olarak Aç | iken sağ tıklanır. Açılan menüden Yeniden Adlandır 

—: komutu seçilir. Bir başka yol ise VVindovvs Gezgini 

Add to VVi "s Bookmark list | . . at s “ 

gidi mize e | açılır fare imleci adı değiştirilecek dosya ya da klasör 

Enqueue in Winamp N s t 9 

Play in Winamp üzerinde iken sol tıklanır ve çok kısa bir zaman sonra 
db Microsoft Security Essentials ile Tara... tekrar sol tıklanıldığında dosyanın etrafında bir mavi 
fu Combine supported files in Acrobat... | kutu çıkar. Böylece dosyanın veya klasörün adı 

| ə rəyə 

Kitaplığa ekle » | değiştirilir. 

Gönder 2 

Kes 

Kopyala 

Kısayol Oluştur 

Sil 

Özellikler 


2.2.4 Kopyalamak, Yerini Değiştirmek 


2.2.4.1 Yan yana Olmayan Dosyaları ve bitişik Olan Dosyaları Grup Olarak Seçmek 


Bir dosyayı veya klasörü seçmek için Bilgisayar veya 


Windows Gezgini kullanılarak dosyanın saklanmış olduğu iğ | 
konuma gidilir. Seçilmek istenen dosyanın veya klasörün ə EE Vi 
simgesinin üzerinde Sol tıklanır. Seçilen dosyanın adı mavi ile ormat Final Sorüları Books 
boyanır. Eğer birden fazla komşu dosya ya da klasör seçmek z 

istenirse Windows gezgini açık iken en üsteki dosya seçilir. M 
Seçilmek istenen en son dosya ise Shift+Sol tık ile seçilir. JFDers MORA Arduino 
Böylece ilk ve son dosya arasında bütün dosyalar seçilmiş olur. ie melis Geli 


Komşu olmayan birden fazla dosya seçmek istenirse her bir 
dosya seçimi, Ctrl + Sol tık kombinasyonu kullanılarak yapılması gerekir. Bir klasörün içinde 
bütün dosyaları seçmek için Ctrl+A tuş kombinasyonu kullanılır. 


2.2.4.2 Dosyaları ve Klasörleri Sürücü ve Klasörler Arasında Kopyalamak 


Bir dosyanın veya klasörün 


. he Görünüm 2 
bir başka sürücüde veya klasörde 75:—-. — : 
“ə OneNote ta Not Defteri Olarak Aç ç 
kopyas ını oluşturmak ıçın Play with VLC media player Yenile 


Bilgisayar veya Windows 
Gezgini'nden birini kullanarak 
kopyalanması istenen dosyalar 
seçilir. Seçili herhangi bir 


Add to Winamp's Bookmark list 
Enqueue in Winamp 


Play in Winamp 


Microsoft Security Essentials ile Tara... 


Kitaplığa ekle 


Kısayol yapıştır 
NVIDIA Control Panel 


dosyanın üzerinde sağ Sonda iğ Groove Klasör Eşitleme yi 
tıklanmasıyla açılan menüden = : | 
Je " Kopyala Yeni y 

Kopyala komutu seçilir. Yine x 

id 3 R ısayol Oluştur — 
Bilgisayarım veya Windows sı :—..— 
Gezginini kullanılarak kopyalama Yeniden Adlandır - 77 
yapılacak klasöre gidilir. Bu Es A 


klasörün boş bir alanında sağ tıklanarak yardımcı menünün açılması sağlanır. Yapıştır komutu 
seçilerek seçilmiş olan dosyaların bir kopyası o klasörün içinde oluşturulur. 


2.2.4.3 Dosyaları ve Klasörleri Sürücü ve Klasörler Arasında Yerini Değiştirmek 


Bir dosyanın veya klasörün bir başka sürücüye veya klasöre taşınması isteniyorsa 
Bilgisayar veya Windows Gezgini’nden birini kullanarak taşınması istenen dosyalar seçilir. 
Herhangi seçili bir dosyanın üzerinde sağ tıklanmasıyla açılan menüden Kes komutu seçilir. 
Yine Bilgisayar veya Windows Gezginini kullanılarak taşıma yapılacak klasöre gidilir. Bu 
klasörün boş bir alanında sağ tıklanarak yardımcı menünün açılması sağlanır. Yapıştır komutu 
seçilerek seçilmiş olan dosyalar taşınmış olur. Bu işlem sonucu seçilen dosya ya da klasörlerin 
ilk konumdan silineceği unutulmamalıdır. 


2.2.5 Silmek, Düzenlemek 


2.2.5.1 Dosyaları Silmek 


Bir dosyayı veya klasörü silmek için sileceğimiz dosya veya klasör sol 
tıklama ile seçilir ve Klavyeden Delete tuşuna basılarak seçilen dosyanın 
veya klasörün Geri Dönüşüm Kutusu’na gönderilmesi sağlanır. İkinci yol 

Q ise dosya veya klasörün üzerinde sağ tıklamasıyla açılan menüden Sil 
Geri komutu seçilir. Dosya silme işlemi yanlışlıkla yapılmış ise halen Geri 
dönüşüm kutusunda bulunan dosyaları geri yüklemek mümkündür. Eğer bir 
dosyayı veya klasörü geri dönüşüm kutusuna göndermeden silmek 
isteniyorsa, dosya veya klasör seçildikten sonra silme işlemi Shift-*Delete tuş 
kombinasyonları ile yapılmalıdır. Bu işlem geri dönüşü olmayan bir yoldur. Silme işleminden 
emin iseniz tercih edilmelidir. 


Dönüşüm 
Kütüsü 


2.2.5.2 Geri Dönüşüm Kutusundan Silinmiş Dosya ve Klasörleri Geri Alma 


Bir dosya ya da klasör Geri dönüşüm 
kutusuna yanlışlık sonucu gönderilmiş ise o dosyayı KJ [E » sen Dönüşüm kutusu » x 19) 
veya klasörü geri yüklemek mümkündür. | posa Düzen Görünüm Araçlar Yardım 
Masaüstündeki Geri Dönüşüm Kutusu”na çift | © ” Erol © 
tıklanarak klasörün açılması sağlanır. Geri "ə, — 
yüklenilmesi istenen dosya bulunduktan sonra IB Masaüstü || Yenik | Ge Yükle İ 
üzerinde sağ tıklanır ve açılan menüden Geri Yükle -— 
komutu seçilir. Dosya ilk silinen konuma geri 
yüklenir. 


Kes 


Çə) Kitaplıklar 
4) Belgeler 


2.2.5.3 Geri Dönüşüm Kutusunu Boşaltmak 


Geri Dönüşüm Kutusu gönderilen dosyalar hala 
bilgisayarımızın sabit diskinde yer tutarlar. Sabit diskte bu 
Pez dosyaların yer tutmaları istenmiyorsa geri dönüşüm kutusu 
E pr belli aralıklarla boşaltılmalıdır. Farenin imleci masaüstündeki 
geri dönüşüm kutusu üzerinde iken sağ tıklanır açılan 
pencereden Geri Dönüşüm Kutusu”nu Boşalt komutu 
seçilir. Sonra yapılacak işlemi onaylama penceresi çıkar. 
Onaylama ile birlikte Geri Dönüşüm Kutusu boşalacaktır. 


Kısayol Oluştur 


Yeniden Adlandır 


Özellikler 


“Birden ək Öğe SL & ©“ Unutulmaması gerekir ki Geri Dönüşüm Kutusu temizlenirse 
İ Pi kalıcı olarak silmek istediğinizden emin misiniz? bir daha o dosyalara ulaşmak mümkün olmayacaktır. 
2.2.6 Arama 


2.2.6.1 Arama Aracını Kullanarak Dosya ve Klasörlerin Yerini Öğrenmek 


Bir bilgisayarın sabit diskinde binlerce 
dosya saklanabilmektedir. Bazen çok önceleri 
oluşturduğumuz bir dosyanın yerini hatırlamakta 
zorlanırız. Bilgisayarınızda depolanan dosyaları, 
klasörleri, programları ve e-posta iletilerini bulmak için Başlat menüsündeki arama kutusunu 
kullanabilirsiniz. Programları ve dosyaları ara satırına aranacak dosya veya klasör ismi girilerek 
arama yapılır. Arama işlemi dosya adındaki metne, dosyanın içeriğine, etiketlere ve diğer dosya 
özelliklerine göre yapılır. 


Klasör veya kitaplıktaki arama 
kutusunu kullanarak bir dosya veya klasör | 
bulmak da mümkündür. Genellikle belirli bir es” Arl. o) 
klasörde veya kitaplıkta (örneğin Belgeler veya Resimler) bulunabileceği bilinen dosyaların 
aranmasında kullanılır. Bu amaçla açık pencerenin üst tarafındaki arama kutusunu kullanılır. 


Belirli bir kitaplık veya klasör 


P» Arduino Books İçinde Sonuçları A... » için aradığınızı bulamıyorsanız farklı 

Dosya Düzen Görünüm Araçlar Yardım konumları katmak için aramayı belirli 
Düzenle v Aramayı kaydet © || bir kitaplık veya klasörün ötesinde 
FX Sik Kullanılanlar Aramanızla eşleşen öğe yok genişletmek mümkündür. Arama 
İl Karşıdan Yüklem: sonuçları o listesinin altına gidilir. 


EE Masaüstü Yeniden aranacağı yer: 


. Yeniden ara altında verilen 


al) Müzik seçeneklerden birisi uygulanır 


2.2.6.2 İçeriğe Göre Adı ile Dosyaları Aramak 


Klasör veya kitaplıktaki arama kutusunu yeniden aranacağı ver 
kullanarak bir dosya veya klasör içeriğine göre arama 250 
zə a ya y 8 8 fəl Kitaplıklar FE Özel.. Q nene p| Dosya İçeriği 
yapmak mümkündür. Bu amaçla arama sonuçları — 
listesinden Dosya İçeriği seçeneği seçilmelidir. 


2.2.6.3 Dosyaları Son Düzenlenme Tarihine, Oluşturulma Tarihine ve Boyutuna Göre 
Aramak 


Özelliklerinden (etiket veya dosyanın son değiştirildiği tarih 
gibi) biri veya daha fazlasına dayanarak dosya aradığınızda 
aramanızda özelliği belirtmek için arama filtrelerini kullanılır. 
Kitaplık veya klasörde arama kutusunu, ardından da arama 
kutusunun altındaki uygun arama filtresini seçilir. Tıklattığınız 
arama filtresine göre gerekirse bir değer seçilir. 


2.2.6.4 Çeşidine ve İlk Harfine Göre Dosyaları Aramak 


Bir dosya arattırılırken dosya adının tamamının bilinmesine gerek yoktur. Joker 
karakterler kullanılarak da arama yapılabilir. “””, sıfır ya da daha çok karakter ve “?” ise tek 
karakter yerine kullanır. Bütün Microsoft Word dosyaları için *.doc, bütün Microsoft Excel 
dosyaları için *.xls, a harfi ile başlayan dosyalar için a*.* ve dosya adı tam 3 karakter olan 
dosyalar için ???.* girilerek arama yaptırılabilir. Bir belge içinde geçen bir kelime aratılmak 
isteniyorsa dosyadaki sözcük ya da deyim kısmına yazılmalıdır. Arama işlemini Klasör veya 


Belgeler (16376) 


©) Ağ İzleme Yazılımları.docx 

Bİ) akts.doc 

G) Ara Sınav Soruları.docx 

G) A temel yabanci dil.docx 

Gİ) A8 Arastırma Yontemleri Dersi.doc 
Gİ) A7 Tıbbi Terminoloji 2.doc 

Gİ) A6 Hastalalıklar Bilgisi Ldoc 


Dosyalar (213) 
G) A bipro 2 sınıf cmt sabah oturumu.docx 
tö) A bipro 2 sınıf pazar sabah oturumu.docx 


|Ð Diğer sonuçlar 


| 


x | 


2.26.5 Son Kullanılmış Dosyaları Listelemek 


En son kullanılan dosyaları listelemek 
için ilgili program açılmalı (Örneğin en son | 
kullanılan Microsoft Word dosyalarını açmak [O ven 


için) ve Office Düğmesi tıklanmalıdır. 


— aa — 
Ee 


Dosya Düzen Görünüm Araçlar Yardım 
© 


Değiştirme tari * 


Düzenle v Bez. 


4 FẸ Sık Kullanılanlar b 
B Karşıdan Yüklemeler J 1. Dönem 

B 2. Dönem 

J 2007 yaz 

J 2007-2008 

J} 2008-2009 1. Dönem 

(J 2008-2009 Vizeler 

B Bipro 2. Sınıf Final Soruları 

ü bipro2011Final EBU226 GorselProgramla... 
p Cevap Anahtarı A 

Ji Cevap Anahtarı B 24.05.2012 10:3 
Gg Çıkarılabilir Disk (F:) 23.05.2012 113 5 


~- €İ m 4 , 


23.05.2012 09:2 


23.05.2012 10:3 
23.05.2012 10:3 
24.05.2012 10:5 
24.05.2012 10:2 
24.05.2012 10:3 


4 75 Kitaplıklar 
B Belgeler 
al) Müzik 
ss) Resimler 


Bİ Video 


a (li Bilgisayar 
- 30 öğe 


“ə. 


kitaplıktaki yapılacaksa hangi saklama 
biriminde yaptırılmak isteniyorsa o saklama 
birimi seçilmelidir. 


Çeşidine göre arama yapabilmek için en 


çok kullanılan dosya tiplerinin bilinmesi 
gerekmektedir. 


Son Belgeler 
1 Modül 2 Bilgisayar Kullanımı ve Dosya Yönetim... 5 
| P- A 2 Modüli Bilgi ve İletişim Teknolojisi Kavramları... © 
İ 3 kanalların hareketleri.doc ba 
| “e Dönüştür 4 Final Sınav Soruları.doc Lal 
İ 5 Sınav Kuralları arka kapak 160 DK.docx Lal 
| =| Kaydet 6 B bipro 2 sınıf pazar sabah oturumu.docx (əl 
Z B bipro 2 sınıf cmt sabah oturumu.docc t 
İİ E— 8 A bipro 2 sınıf pazar sabah oturumu.docx ya 
Si Eat kaydet 9 A bipro 2 sınıf cmt sabah oturumu.docc ya 
İ — 3a. Görsel Programlama II C Anahtarı-A.dox ya 
| digi Yazdır x 3a. BİPRO EBU226 GorselProgramlamall 2011... “Vu 
| Ta, Programlama ILdoc ba 
| EZ Hazırla > 6a. BIPRO EBU232 MikroBilgisayarSistemleri 2... J 
5a. BIPRO EBU230 Sistem AnaliziVeTasarımı 20... T 
5 Gönder > 4a. EBU225 Internet Programcılığıll AGRUBU.d... $ 
Za. BIPRO EBU222 KaliteGüvenceVeStandartla... $ 
mə Yayımla > ia, BIPRO EBU220 IsletmeYonetimi 2011Bahar... 1“ 
| 
| Gl Kapat 
| [ 2) Word Seçenekleri İ | X Word'den Çık 


En son kullanılan klasör ve sürücüler 
alfabetik olarak Son Yerler klasörü içinde 
tutulur. Bu klasöre masaüstünde bulunan 
Bilgisayar menüsünden ulaşılabileceği gibi 
herhangi bir klasör açılarak da ulaşılabilir. 


2.3. Hizmetler 


2.3.1 Dosya Sıkıştırma 


2.3.1.1 Dosya Sıkıştırmanın Anlamı 


Bir dosya veya klasör Windows 7'nin yardımcı Sıkıştırılmış Klasör programı ile 
kolayca sıkıştırılır. Ayrıca birçok bedava sıkıştırma programını indirip bilgisayarınıza kurmanız 
da mümkündür. Bu programlar genellikle Windows 7 Sıkıştırılmış Klasör programından daha 
fazla seçenek sunmaktadırlar. Sıkıştırma işleminden geçirilen bir dosya sabit diskte gerçek 
boyutundan daha az yer tutar. Böylece bu dosyaları başka birileri ile paylaşmak istenildiğinde 
gönderme işlemi daha kısa sürecektir. Sıkıştırma işleminin diğer bir faydası ise birden fazla 


uu 


dosya e-postaya eklemek istenildiğinde bu dosyaların tek tek 
seçilmesi gerekir. Ama gönderilmesi istenilen dosyaları sıkıştırıp 
tek bir dosya haline getirip ve bu dosyayı e-postaya eklemek 
mümkündür. E-postayı alan kişi sıkıştırılmış olan dosyayı açarak ENFDersini.... Uzem Ortak 
içindeki dosyalara kolayca ulaşabilir. Sıkıştırma işlemi resim, DEE 
müzik ve video dosyalarında pek işe yaramaz. Bu tür dosyalar Sorularızip 
zaten sıkıştırma işleminden geçirilmiştir. 


2.3.1.2 Dosya ve Klasörleri Sıkıştırma 


Bir klasördeki bütün 


dosyaları veya herhangi bir ə 

dosyayı sıkıştırmak için o Yazdır 

dosya veya klasör seçildikten O Microsoft Security Essentials ile Tara.. 

sonra sağ tıklanır ve açılan — | 
menüden Gönder komutunun Bununla paylaş d | 


ORP B Add to archive... 
alt menüsünden Sıkıştırılmış B Addto "ENFDersiniAlanOgrenciler.rar" 


Klasör seçilir. Sıkıştırılmış ga Compress and email.. 
klasör dosyası aynı klasör B Compress to "ENFDersiniAlanOgrenciler.rar" and email 


Önceki Sürümleri Geri Yükle 


içinde oluşturulur. | 
> 
E öğ) Faks alıcısı 
ə IZ Masaüstü (kısayol oluştur) 
ü Mustafa Numanoğlu öğesinin PDA üzerindeki belgeler 
Kısayol Oluştur J Posta alıcısı 
Sil Bı Sıkıştırılmış klasör 
Yeniden Adlandır 8 DVD RW Sürücüsü (E:) 


Özellikler | 


2.3.1.3 Sıkıştırılmış Dosyayı ve Klasörleri Açmak 


Aç 
Tümünü Ayıkla... 


dib Microsoft Security Essentials ile Tara... 
Birlikte aç... 


Bununla paylaş » 


Önceki Sürümleri Geri Yükle 


Gönder » 

Kes 

Kopyala 

Kısayol Oluştur 

sil 

Yeniden Adlandır 

Özellikler 

Sıkıştırılmış Klasörleri 

Ayıkla penceresine ulaşılır. 
Dosyaların açılması istenen konum 
değiştirilmek istenirse Gözat”a 


tıklanır. Bu durumda ayrı bir pencere 
açılacaktır. Eğer konum 
değiştirilmeyecekse Ayıkla 
düğmesiyle işlem tamamlanır. 


r 
Hedef Seç 


Seçili öğelerin ayıklanacağı yeri seçin. Ardından, Tamam 
düğmesini tıklatın. 


EE Masaüstü 2 
b Kitaplıklar 

A Mustafa Numanoğlu 

y Bilgisayar 

Sh Ağ 

n AeroQuad 

dl Arduino 

J Arduino Books àd 
At apariar görüntülemek için klasörün yanındaki simgeyi 


m 


Sıkıştırılmış klasör içindeki dosyaları açmak için sağ 


tıklanır. Sonra açılan pencerenin üst kısmında bulunan 
Tümünü Ayıkla komutu seçilir. 


Hedef Seç ve Dosyaları Ayıkla 


Dosyalar bu klasöre ayıklanacak: 


Hedef Seç penceresinde Yeni Klasör Oluştur 
düğmesiyle yeni klasör oluşturulur. Tamam düğmesine 
tıklandıktan sonra bu pencere kendiliğinden kapanır. 
Sıkıştırılmış Klasörleri Ayıkla penceresine geri 
dönülür. Böylece yer seçimi tamamlanmış olur. Bu 
pencerede Ayıkla düğmesine tıklanmasıyla işlem 
tamamlanır. 


2.3.2 Anti - Virüs 


2.3.2.1 Bir Virüsün Bilgisayara Nasıl Bulaşabileceğini Anlamak 


Virüsler günümüzde en çok İnternet aracıyla ama 
herhangi bir dosya kopyalama yolu ile bilgisayarınıza kolayca 
bulaşabilir. Başkasından gelen e-posta açılıp, gönderilen dosya 
indirilmesiyle de bulaşabilmektedir. Özellikle herkesin 
kullanımına açık olan bilgisayarları kullanırken çok dikkatli 
olmak gerekir. Bu tür yerlerden kopyalanmış CD ve taşınabilir 
diskler kesinlikle virüs tarama programları tarafından gözden 
geçirilmelidir. 


2.3.2.2 Sürücü Dosya ve Klasörleri Taramak 


ayar Virüs tarama programları düzenli olarak 

Pogas Tets Rents Serce Iomain | sabit diskteki dosyaları veya e-posta ile gelen 

MG Anti-Virus Scan Selected Areas dosyaları tarayarak (o kullanıcıları virüs 

Free Edition ~ , 1 tehlikesinden uzak tutarlar. Virüs tarama 

i programı yüklenmeyen bir bilgisayar silahsız 
savaşa katılan askere benzer. 


bi Control Center 


Virus Vault 


Q Hep Topics 1:13 Virüs tarama programı çalıştırılır. 
Yİ Senedir sà , Taranması istenen dosya, klasör veya sürücü 
GH Rescue Disk Wizard 17 a sahada seçilir ve tarama işlemi başlatılır. 


O C My Documents folder 
yal Test Results O Ğİ $həred Documents 
= È) Other setings 


Find out mare abad the advantages 
ol using AVG Piolessional E dion " 9 Scan System Aseas belote the test 
ANG Profesiona Editon paar 


Back 


7.1.39% 206 18:40:00 


2.3.2.3 Anti — Virüs Yazılımının Düzenli Güncelleme Gereksinimini Anlamak 


Virüs tarama programları daha önceden yazılmış olan virüslerin kimliklilerine göre 
bilgisayarımızda virüs bulaşmış bir dosya var mı diye tarama yapar. Eğer daha önceki virüs 
kimliklerinden farklı bir virüs yazılmış ise virüs tarama programları yeni yazılan virüsü 
tanımakta başarısız olurlar. Virüs tarama programı yazarları yeni bir virüs çıkınca bu virüsün 
kimliğini belirlerler. Genellikle virüs tarama programları belli aralıklarla yeni açıklanmış bir 
virüs kimliği var mı diye virüs tarama programı yazan firmaların sunucularına bağlanırlar. Yeni 
virüs kimliği, tarama programın veri tabanına yüklenir ve programın güncelleştirilmesi 
sağlanmış olur. Böylece bilgisayar kullanıcıları kendilerini yeni çıkan virüse karşı önlem almış 
olurlar. 


2.4 Yazıcı Yönetimi 


2.4.1 Yazıcı Seçenekleri 


2.4.1.1 Yazıcı Listesinden Varsayılan Yazıcıyı Değiştirmek 


Özellikle bir ağa bağlı 
bilgisayarlara birden fazla yazıcı 
yüklemek mümkündür. Bu yazıcılardan 
biri varsayılan yazıcı olarak atanır. Bir 
belgenin çıktısı alınmak istendiğinde 
belge direk o yazıcıya gönderilebilir. En 
çok kullanılan yazıcı varsayılan yazıcı 
seçilmelidir. Herhangi bir arıza veya 
atanmış varsayılan yazıcı üzerinde 
yazdırılmayı bekleyen çok belge varsa 
önceden yüklenmiş olan herhangi bir 
yazıcı seçilerek belgelerin yazdırılması 
sağlanır. Eğer atanmış varsayılan yazıcı 
başka bir yazıcı ile değiştirilmek 
istenirse Başlat menüsünden Aygıtlar 


ce «Dona. » Aygıtlar ve Yazıcılar » 482 
Nİ m 


Dosya Düzen Görünüm Araçlar Yardım 


Aygıt ekle Yazıcı ekle Yazdırılan öğeyi göster əs 


Windows gelişmiş aygıt simgelerini ve bilgilerini Internet'ten görüntüleyebilir. Değ... 


4 Aygıtlar (6) 


A17-3 ANKUZEM- Microsoft USB 
47 LifeCam Keyboard 
VX-800 


USB Optical 
Mouse 


4 Yazıcı ve Fakslar (11) 


4 


Adobe PDF HP 
Universal 
Printing 
PCL6 


Aç 


Yeni pencerede aç 


ve Yazıcılar klasörü açılır. Burada 
yüklenmiş herhangi bir yazıcı seçilerek 
sağ tıklanır ve açılan menüden 
Varsayılan yazıcı olarak ata komutu 
seçilir. Böylece seçilen yazıcı varsayılan 


Yazdırılan öğeyi göster 


Varsayılan yazıcı olarak ata 


Microsoft Microsoft 
Office Live XPS 
Meeting Document 
2007 Doc... VVriter 


Microsoft 
Office 
Document 
Image Wr... 


Yazdırma tercihleri 


Yazıcı özellikleri 


a 

Ui 

P| 
Es 
3 
o 

2 

G 


Kısayol Oluştur 


Sorun gider 


yazıcı olarak atanır ve yazdırma işlemi 
sırasında yüklenmiş başka bir yazıcı 
seçilmez ise bu yazıcıya yazdırılmak 
istenen belge gönderilir. 


HP Universal Printing PCL 6 (Kopy 
per] Aygıtı kaldır 


Özellikler 


2.4.1.2 Bilgisayara Yeni Bir Yazıcı Kurmak 


Bilgisayar donanımı Tak ve Çalıştır özelliğine sahip ve sahip olmayanlar diye ayırmak 
mümkündür. Bu ayırım yazıcılar için de geçerlidir. Tak ve Çalıştır özelliğine sahip yazıcıları 
yüklemek için şu adımları takip etmek gerekir: 


e Yönetici haklarına sahip bir kullanıcı yazıcı yükleyebilir. 

e Yazıcının kablosu üreticinin talimatlarına uygun bir şekilde bilgisayarın doğru 
bağlantı noktasına bağlanmalıdır. 

e Yazıcının güç kablosu prize takılır ve yazıcı açılır. Windows 7 yeni donanımı çoğu 
kez otomatik olarak algılar ve yükleme işini gerçekleştirir. Yazıcı kullanıma 
hazırdır. 

e Eğer Yeni Donanım Bulundu sihirbazı çıkarsa, yazılımı otomatik olarak yükle 
kutucuğu işaretlenir ve talimatlar takip edilir. 


Bilgisayara doğrudan bağlı yazıcı eklenecekse ise şu adımlar takip edilmelidir: 


Başlat'a tıklatıp Aygıtlar ve 
Yazıcılar Klasörü seçilmelidir. Açılan 
pencereden Yazıcı Ekle tıklanır. Açılan 
19 Yerel yazıcı ekle ||| pencereden yerel veya ağ yazıcısı 


Bu seçeneği yalnızca bir USB yazıcınız yoksa kullanın. (Windows USB yazıcılarını, yazıcıyı 


taktığınızda otomatik olarak yükler) Jİ seçeneklerinden uygun olan seçilir. 


Ne tür yazıcı yüklemek istiyorsunuz? 


æ Ağ yazıcısı, kablosuz yazıcı veya Bluetooth yazıcı ekle 
Bilgisayarınızın ağa bağlı olduğundan ya da Bluetooth veya kablosuz yazıcınızın açık olduğundan 
emin olun. 


Açılan pencereden yazıcı bağlantı 
noktası seçilir. İleri düğmesine tıklanır. 


Yazıcı bağlantı noktası seçin 


Yazıcı bağlantı noktası, bilgisayarınızın yazıcıyla bilgi alışverişi yapmasını sağlayan bağlantı türüdür. 


(Ə Varolan bağ, nok. kullan: | (LET (Yazıcı Bağlantı Nəktasi) 0”) 


(© Yeni bağlantı noktası oluştur: 


Bağlantı nok, türü | Adobe PDF Port Monitor 


r ES) Açılan listeden bilgisayara bağlı 
e a a olan yazıcı seçilebileceği gibi, Disketi Var 
seçeneğine tıklanarak yazıcı sürücüsü 
yüklenir. 


Yazıcı sürücüsünü yükle 


¿j Listeden yazıcınızı seçin. Daha fazla model için Windows Update'i tıklatın. 


Sürücüyü bir yükleme CD'sinden yüklemek için Disketi Var" tıklatın. 


Üretici * || Yazıcılar = 
Fuji Xerox a İŞİHP Photosmart Pro B8300 series İ 
Generic EAİHP PSC 1500 series 
Gestetner EalHP psc 1600 series 
| İ HP İLERİ Universal Printing PCL6 m 
ız EEn RE AE ELE M 
El Bu sürücü dijital olarak imzalandı. İİ İL Disketi Var... 


Sürücü imzalamasının önemini anlat 


[ Disketten Yükle Saman xanımın zı ladan Disket yoksa bile bu seçenek 


tıklanarak bilgisayara indirilen veya yazıcıyla 
CD içinde gelen yazıcı sürücüsü seçilir. 


Kopyalanacak üretici dosyalarının yeri: 


Yazıcı sürücüsünün yüklenmesinden sonra m — za 
2 š 0. — 
istenirse yazıcı adı değiştirilir. o 2 

b Yazıcı 


Yazıcı adı yazın 


Yazıcı adı: 


Bu yazıcı HP Photosmart Pro B8300 series sūrūcüsüyle yüklenecek 


İleri tuşuna basılarak açılan ekranda istenirse 
Varsayılan yazıcı olarak ayarla kutucuğu 
işaretlenir. Sınama sayfası yazdır seçeneğiyle 
HP Photosmart Pro B8300 series yazıcısını test çıktısı alınabilir. Son kutucuğunun 
başarılı bir şekilde eklediniz : : ` 

işaretlenmesiyle kurulum tamamlanmış olur. 


Yazıcınızın doğru çalışıp çalışmadığını görmek veya yazıcının sorun 
giderme bilgilerine bakmak için bir sınama sayfası yazdırın. 


Sınama sayfası yazdır 


Eğer yazıcı ağdaki başka bir 
bilgisayara bağlı yazıcı ise ikinci seçenek 
seçilir ve İleri tıklanır. Ne tür yazıcı yüklemek istiyorsunuz? 


< Yerel yazıcı ekle 
Bu seçeneği yalnızca bir USB yazıcınız yoksa kullanın. (Windows USB yazıcılarını, yazıcıyı 
taktığınızda otomatik olarak yükler.) 


gb Ağ yazıcısı, kablosuz yazıcı veya Bluetooth yazıcı ekle 
Bilgisayarınızın ağa bağlı olduğundan ya da Bluetooth veya kablosuz yazıcınızın açık olduğundan 
emin olun. 


o. Wj 


=) Kullanılabilir yazıcılar listesinden 
ağa bağlı yazıcı seçilir ve kurulum 


Kullanılabilir yazıcılar aranıyor... 


yazıcı sürücü yüklenerek tamamlanır. 


Yazıcı Adı Adres 
GP AA-C3644AB23DD4 üzerinde HPLaser).2 


if AA-C3644AB23DD4 üzerinde HPLaser) 


MAA-C3644AB23DDANHPLaserl.2 
NAAA-C3644AB23DDANHPLaserl 
AP Osenol üzerinde diploma prİnter nrgmpc35 ... NOsenolNdiploma prİnter nrgmpc35 sağbİlens 


(Zİ Osenol üzerinde özlem WOsenolözlem 
 NACIYETMAL üzerinde HPLaser/ NINACİYEMALMHPLaserl 
df AA-23FC025FD96D üzerinde Panasonickx MAA-23FC025FD96DNPanasonickx 
ı (ŞB AA-23FC025FD96D üzerinde BrotherD WAA-23FC025FD96D'BrotherD | 
ŞENOL üzerinde Yazıcı? NİSENOLVYazıci2 xd 


ems)» 


əb İstediğim yazıcı listelenmiyor 


2.4.2 Yazdırmak 


2.4.2.1 Bir Doküman Yazdırmak 


Windows 7 işletim 
sistemi ile birlikte gelen metin 
yazma/düzenleme 


programlarından herhangi biri 
kullanılarak yazılan bir 
belgeyi yazıcıya göndermek 
için programların Dosya 
menüsünden Yazdır komutu 
seçilir. 


Hızlı yadır seçeneğiyle 
sayfa ile ilgili düzenlemeler 


yapılmaksızın hızlı baskı 
alınabilir. 

Yazdırmadan önce 
kağıtta nasıl o görüleceğini 
görüntülemek için Baskı 


önizleme seçilebilir. 


Görünüm 


Rİ 4 


Times New Roman ~ lz 


B 7 U abe X, Resim Paint Tarih Nesne 
İ = > çizimi vesaat ekle 
Pano Yazı Tipi Paragraf Ekle 
EEI 1 CE DEDE E A E EE 
Belgeyi önizle ve yazdır p R 
| Yeni gitmesi 
sz Hızlı yazdır 

Kaydet Belgeyi değişiklik yapmadan doğrudan í 
mi sayı varsayılan yazıcıya gönderin. sosyal z 
o 
ms 5 Baskı önizleme 3G 
Si Farklı kaydet L q Yazdırmadan önce sayfaların önizlemesini x 
görüntüleyin ve değişiklikleri yapın. jerseniz : 

EA Yazdır , 

A7 
Sayfa yapısı 

> lecek b 
— ıda fayı 
| —") E-postada gönder bem b 
ə Wordpad hakkında s n y 
> loyisi, / 
oyun : 
bl .Cıkış Şursuz 1 


100Mbps İndirme Hızı 


haza) 


Bilgisayara yüklenmiş olan yazıcıları, o 


= HP Universal Printing PC 
qaş HP Universal Printing PC 
& Microsoft Office Documı 


sı HP Universal Printing PCL 6 
zı HP Universal Printing PCL 6 (Kopya 1) 


Hazır 


[E] Dosyaya yazdır 
Konum: 


Açıklama: 


Sayfa aralığı 
© Tümü 


Kopya sayısı: 1 G 


Seçim 


Bir sayfa numarası ya da bir sayfa aralığı 1P 
girin. Ömeğin, 5-12 


Geçerli sayfa 


Hamanla 


Yazdır 


yazıcılara ait bazı ayarların yapılabileceği, hangi 
sayfaların yazdırılacağının ve yazdırılmak 
istenen belgeden kaç adet olacağının 
belirlenebileceği yazdır penceresi açılır. Bu 
penceredeki seçenekleri belirledikten sonra 
Yazdır düğmesine tıklanmasıyla belge yazıcıya 
gönderilir. Ctrl+P tuş kombinasyonu 
| kullanılarak da belge yazıcıya gönderilebilir. 


2.4.2.2 Masaüstü Yazıcı Yöneticisi Kullanarak Yazıcı İşlemlerini ve Sırasını 


Görüntülemek 


Eğer yazdırmak için gönderilen r 
yazıcıda halen yazdırılmayı bekleyen 
belgeler varsa gönderilen belge o 


=. arin 
Gsm“ Aygı... » |HP Universal Printing] ~ [45| [ Ara: HP Un.. 2) 


yazıcıya ait yazıcı kuyruğunda en sona 
yerleştirilir. Yüklenmiş birden fazla 
yazıcı varsa belgeyi yazıcıya 
göndermeden önce o yazıcıya ait kuyruk 


incelenip daha uygun bir yazıcı 
seçilebilir. Böylece bir o belgeyi 
yazdırmak için dakikalarca vakit | 
harcanmaz. 


Dosya 


Düzen Görünüm Araçlar Yardım 


HP Universal Printing PCL 6 (Kopya 2) 
Universal Printing PCL 6 


/ Yazdırılan öğeyi göster 


Yazdırma işlerinizi görüntüleyin, duraklatın veya iptal edin 


/ Yazıcınızı özelleştirin 
Adı, güvenlik ayarlarını veya diğer özellikleri değiştir 


/ Yazıcı seçeneklerini ayarla 


2:7 Renk, sayfa düzeni veya kağıt ayarlarını değiştir i 


E 


= HP Universal Printing PCL 6 (Kopya 2) - Siliniyor - Çevrimdışı 


Bir yazıcıya ait kuyruğu 
görmek için Başlat'a tıklanıp 


Yazıcı Belge Görünüm 


Belge Adı Durum Sahibi 


İİ https://oibs.ankara.edu.tr/auap... Hata - Yaz.. ANKUZEM 4 
Bi https://oibs.ankara.edu.tr/auap... Yazıcıya gö... ANKUZEM 4 


Sırada 2 belge var 


Aygıtlar ve Yazıcılar klasörü 


Boyut “İl açılır. Bu klasörde listelenmiş 
205 KB 09 i bi i 
—. əə, Olan herhangi bir yazıcıya çift 


tıklanmasıyla ona ait kuyruğun 
açılması sağlanır. Yazıcı 
kuyruğunda kaç adet belgenin 


beklediği, kimler tarafından 


gönderildiği ve kaç sayfa yazdırılacağı gibi bilgilere ulaşılır. 


2.4.2.3 Masaüstü Yazıcı Yöneticisi Kullanarak Yazma İşlemlerini Durdurmak, Tekrar 


Başlatmak ve Silmek 


Yazıcı kuyruğunda 
bekleyen bir belgenin 
yazdırılma işlemi durdurulabilir 
veya tamamen kuyruktan 
çıkartılabilir. Hangi belgenin 
durdurulması isteniyorsa belge 
sol tıklama ile seçilir ve belge 
seçili iken sağ tıklanır. Açılan 
menüden Duraklat komutu 


4 


Sırada 2 belge var 


Yeniden Başlat 


Özellikler 


İ gh HP Universal Printing FEL 6 (Kopya 2). Sönniyor - Çon FE” x 
Yazıcı Belge Görünüm 
Belge Adı Durum Sahibi Sayfa Boyut Gö 
Mame ANKUZEM 4 205 KB 09: 
(Bİ https://cibs.ankara, NKUZEM 4 205 KB 09: 


seçilir. Daha sonra yazdırma işlemine devam etmek için yine belge seçilip sağ tıklanınca açılan 
menüden Yeniden Başlat komutu seçilir. Eğer belgenin yazıcı kuyruğundan tamamen 
kaldırılması isteniyorsa, belge seçilir ve sağ tıklanır. Açılan menüden İptal komutu seçilir. 
Böylece belge yazdırılmadan kuyruktan tamamen kaldırılmış olur. Bu komutları kullanmak için 
ya belgenin sahibi yani gönderen ya da o yazıcı üzerinde yönetimsel haklara sahip olmak 


gerekir. 


